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INTROOUCCION 

Como es sabido, el crédito ha pasado a formar parte de la 

actividad comercial desde hace ya varios siglos y en la actualidad 

resulta indispensable hacer uso del mismo para apoyar las 

actividades ec:on6micas de las empresas. 

Es asi como se pretende anali.::ar en este caso el crédito 

comercial en la industria farmac:óutica, que coordinada con las 

diferentes actividades de Ltn departamento especializado, permitan 

la eficiencia de sus operaciones. 

De este modo la correcta aplicación de recursos y elementos 

con que sf? cuenta para ello permitirlt obtener re9ultado¡¡ y cambios 

positivos para la empresa; entre ellos podemos citar, la obtención 

del cobro oportuno de sus facturas, la l 1quíde.:: requerida por la 

empresa para desarrollar· sus actividades, propiciar un crecimiento 

y lograr mantener una cartera de clientes depurada y actualizada, 

que muestren la solidez y 

competencia. 

buena administt"ación ante la 

No obstante se pueden encontrar algunas limitantes en cuanto 

a la plena realizaci6n de ciertas funciones, ya que cada empresa 

cuenta can nei::esidades y recursos diferentes para poderlas llevar 

a cabo, esto quiere decir, que asi como e~isten empresas con todos 

los medios para lcQra,...lo, hay otras que sin embargo, por su 

posición, tamai"fo, y recursos no obtienen un óptimo desarrollo de 

dichas actividades c:reditic:ias y de recuperación de cuentas por 

cobrar. 



El presente estudio tiene como objetivo primordial el lograr 

que las actividades de un departamento de crédito y cobranzas, se 

real icen de Lma manera adecuada para el buen funcionamiento del 

mismo, a través de la opt1mi=aci6n de los t•ecursos con que cuenta 

para el lo. 

Dentro del primer c:api tul o se muestran alg1.mos antecedentes 

del crédito y su evolución, Ctsi como algunos aspectos genéricos y 

bé.sicos que participan en el tema y mAs específicamente los 

relacionados a la industria farmacéutica con la finalidad de 

comprender un poca mAs la importancia QL1e tiene para esta rama 

industr·ial el manejo del mismo. 

En el segundo capitulo se toca el tema relacionada a la 

cobran=a y los factores qLte intervienen para llevarla a cabo de 

una manera adecuada y satisfactoria, se habla tamb16n del proceso 

de la c:obran::a, desde los diversos tipos de cobranza que se 

manejan en la industria farmacéutica hasta los pasos minimos 

requeridos para recuperar en el menot~ tiempo posible una cartera 

de clientes. 

El tercer capitulo hace referencic::\ al departamento como un 

todo que debe fijar sus propias metas y definir sus funciones para 

ahorr:ar tiempo y esfuer::o, es decir, recursos a la empresa a. 

través de la fijación de politicas y procedimientos para mantener 

un cont1~01 sobre lo planeado en un pr1nc1pio. 

El cuarto capitula menciona un punto muy importante dentro de 

la administraci6n del crédito y la cobranza, que es precisamente 

la elaboración y anAlisis de informes acerca de los resultados 
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obtenidos 12n un peri oda determinado, estos informes deberAn ser 

realizados de una manera sencilla y clara para que sean 

entendibles, ademfl.s de s~r r·ealistas, es decir, que muestren l.; 

verdade1~a posición en la qL1e se encuentra la empresa en un momento 

determinado; pero lo mAs import~nte de estos anAlisis, es que 

permitan dPtectar ~ tiempo errores si es que eNisten, para poder 

corregirlos y asi cumplir con los objetivos con que fue creada la 

organ i zac i6n. 
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Este trabajo se ubicará dentro del con te:: to de la 

invest i gac i6n documental, debido a que la infor~mación que se 

obtenga sera recopilada a travllos de la bibliografia básica 

referente al tema; é>sta información ser A seleccionada mediante 

diversas fuentes como bibliotecas, hemerotecas, l ibrerias y 

articules sueltos. 

HIPOTESIS: 

"La optimi;::ac:ión de la recuperación de las cuentas por cobrar 

de una empresa se lograr.:.. si el departamento de crédito y 

cobran;::as se encuentra administrado y funcionando adecuadamente". 

Las variables dependientes que se manejar~n en este estudio, 

será el lograr· recuperar la cartera de clientes en un tiempo 

minimo, de manera tal que permita a la empresa contar con recursos 

financieros necesarios para desarrollar sus actividades. 

Las variables independientes que se utilizarán se1~An entre 

otros; manuales de polit1cas y procedimientos, técnicas de manejo 

de recursos humanos y administración, y poi~ óltimo, la experiencia 

labo1~a1 dentro del ambiente crediticio. 
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CAPITULO 

t 1 DEFINICION DE CREDITO. 

La palabra ~ér.lito' deriva del lat!n creditum o creciere que 

significa apt'Obaci6n de lo que un tercero 'ha sugerido o propuesto. 

El cr~dito se define como el hecho de tener confian::a, debido 

a que la palabra credo tiene sus raices en el latin y se compone 

de dos palabras. ~' que en el sanscrito significa :o~fianza y 

Q.Q. que es colocar. 

Desde este punto de vista, la esencia del crédito es la 

promeüa formal de realizar un pago de unos intereses en una fecha 

futura a cambio de la obtención de bienes, servicios o dinero. 

Ahora bien, juridicamente en el ar~t1culo 291 de la Ley 

General de Titulas y Operaciones de Crédito, menciona que cuando 

se lleva a cabo la apertura de un crédito, el acreditante se 

obliga a poner una suma de dinero a disposición del acreditado, o 

a contraer por cuenta de éste una obligación, para que él mismo 

haga uso del crédito concedido en la forma. y en los términos y 

condiciones convenidos, quedando obligado el acreditado a 

restituir al acreditante las sumas de que disponga, o a cubrirlo 

oportunamente por el importe de la obligación que contrajo, y en 

todo caso a pagarle las intereses, prestaciones, gastos y 

comisiones que se estipulen. 

5 



1.2 ANTECEDENTES: 

Dentro del conte:-:to financiero de las empresas podemos ubicar 

diferentes departamentos cuyas funciones 

interrelacionadas y vinculadas al control de 

monetarios o financieros. 

se encl.tentran 

los rec:ur-sos 

Asi, tenemos los departamentos de c:rédi to y cobranzas, 

tesoreria, contabilidad, impuestos, cuentas por pagar, 

facturación, contraloria y auditoria financiera, entre otros. 

Ahora bien, solo nos enfocaremos al departamento de crédito y 

cobran:::as y eac:lusivamente haciendo referencia a la industria 

farmacéutica. Se hace entonces necesario recurrir a los 

antecedentes históricos del crédito ya que el conocerlo desde sus 

origenes permitir:.. entender su manejo y evolución para lograr asi 

un mejor control del mismo. 

Históricamente, e::isten diversos puntos de vista sobre el 

origen del crédito, estudios e investigaciones de interesados en 

la materia sef'Sala.n que el crédito se desarrolló al mismo tiempo 

que la actividad comercial, pero fue en la edad media cuando 

adquirió una relevancia formal. A partir de la revolución 

comercial de los siglos XI y XII, se usó con frecuencia y en el 

siglo X·III Santo Tom.á.s de Aquino, formuló el concepto económico de 

prest amo l igandolo sin embargo, a consideraciones de tipo moral. 

Los prestamistas medievales fueron los futLiros banqueros, y 

los bancos operaron al principio, sobre todo, como institL1c:iones 

facilita.doras de crédito. Los acuerdos entre bancos llevaron a 
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discriminaciones del crédito en favor de ciertos particulat•es o 

determinadas empresas pró~:imas a la institución bancaria, y el 

estado se vió obligado a crear sus propias entidades de crt:.dito 

que cantribLtyeran romper"' aquel las restricciones y 

discriminaciones del crédito y a difundirlo entre los particulares 

y las empresas menos conectadas con los grandes bancos. 

Del pt•estamista medieval al estado de la segunda mitad del 

siglo XX, el camino recorrido par el crédi ta a sido largo; hoy su 

principal función es la financiación de la prod~cción liberando al 

empresario de la limitación que significa anticipar los costos de 

la producción con sus propios medios y dandole asi la posibilidad 

de eNtender su actividd. 

La complejidad del fenómeno y la variedad de las necesidades 

existentes han hecho que el crédito tomar.'l formas diverso3s. Asi se 

habla de crédito a corto plazo C3-6 meses> y a lar90 pla=o 

<1,2, ••• anosl; el crédito a la industria es el efectuada por el 

estado a la banca privada para financiar la producción; crédito al 

consumidor es, er1 estmcia la. venta CI. pla.zos. 

La evolución del crrédito ha sido muy importante ya qLle ha 

plante"do diversas discL1siones administrativas y legales, todo 

ello con la finalidad de evitar climas de de~confianza 

obstAculos en la reali~ación de operaciones comet'ciales. 

y 

De este modo, se ha logrado normar con ótica y honradez, el 

buen uso del crédito gracias a la dedicación y entrega de 

conocedores en la materia. 

As! pues, podemos mencionar que teniendo en cuenta todos los 

7 



factores que constituyen al crédito en la recuperación de cuentas 

por cobrar de una empresa, se estará en posibilidades de hacer que 

dicho depar·tamento como parte fundamental de la misma, se 

encuentre a la altura de las exigencias que la actual economla del 

pais demanda, permitiendo mejorar el control interno de sus 

actividades, alcan=ando una imagen aceptable de la empresa para 

con sus clientes y a su ve= un lugar primordial en el mercado a 

travós de la competitividad. 

ANTECEDENTES ~ CREDITO fil! HEXICQ.L 

El origen acerca del uso del crédito en nuestro pais seg(m 

opiniones gener•li=a.das de enpertos en la materia, data desde el 

tiempo de los aztecas quienes a su paso dejaron clara muestra 

acerca de las relaciones comerciales de compra - venta en las que 

ya hacian 1.~so del cródito como factor de cambio. 

Todo ello bajo el establecimiento de cierta normatividad, 

aplicando apenas como la esclavitud la car'cel para aquel los 

deudores que se retrasaban en el pago de sus obligaciones, 

realizaban estas transacciones comerciales a través de varios 

tipos de moneda, como piezas de metal, algodón, cacao, e inclusive 

pie;:as de cobre que en aquél entonces resultaban las mAs comunes. 

En e 1 gobierno vi rreyna 1 de 1 a Nueva Esparfa, también se 

llevaban .a cabo relaciones comerciales tales como, el girar 

libramientos para muchos de sus pagos, prestamos de capital por 

parte del gobier·no con la obligación de pagar intereses. 
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Otras manifestaciones de crédito prendario en la Mueva Espaf'{a 

eran aquellas que estaban relacionadas con el Monte de PiedC-"d de 

Animas que se establec16n en 1675. 

Las reglas de Monte Pio, establec1an el no gravar sumas 

.:"dicionales o intereses sobre los prestamos oto1·gados, pero esto 

se llevó a cabo, hasta la muerte de sLt fundador Don Pedro Romero 

de Terrerost y entonce:; se tomó la decisión de implantar el cobro 

de dicho inter~s. 

Es as1 como el Monte de Piedad de Animas, cumplió durante la 

colonia la finalidad con que fue creado impartiendo el c~·édito 

arrendario a las clases pobres, cobrando inter·eses moderados 

obteniendo ~mplios volumenes de operaciones. 

También e~istieron otras clases de prestamistas que 

facilitaban dinero a través del establecimiento riguroso de una 

garantia prendaria, aunque su car~cter era puramente privado. 

Hacia 1810, con la ca1da económica de la Nueva Espa~a, y el 

surgimiento del movimiento de independencia, la hacienda póblica 

disminuyó consider~blemente sus ingresos ya que la mayor parte de 

los gastos se concentraron en el aspecto mili tar 1 fue entonces 

cuando existió la necesidad de recaudar más dinet"o a través del 

al=a de las contribuciones e impuestas. 

Fue entonces hasta 1824 cuando el congreso constituyente 

mediante un decreto, reconoce las deudas contra.idas por el 

gobierno de los virreyes hasta septiembre de 181(1, asi como los 

contribuidos con anterioridad hasta la entrada del ejército 

trigarante a la Ciudad de Mé:dco en septiembre de 1821, siempre 
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que se demostrara que éstos últimos préstamos, no habJ.an sido 

voluntari.os. 

Posteriormente a finales del siglo pasado y principias del 

presente, se establecen bancos tales como el Banco de Londres y 

l1é::ic:o, conocido actualmente como Banca Serfin, S. A. y el Banco 

Nacional de México, S. A.; que promueven el crédito, se crearon 

ademé.s empresas otorgantes de crbdito mercan ti 1 para la sociedad 

en general. 
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1.3 ASPECTOS OENERALES. 

Las ventas a crédito son uno de las factores que tienen 

influencia en la demanda de los producto~ o servicios; cuando la 

empresa decide vender a crédito, es común la creación de un 

departamento de crédito y cobran::as, cuya función consistir~ en 

establecer: 

a) En cuanto al crédito. Las politic:as y procedimientos de 

crédito a sus clientes, determinando por ejemplo: los montos 

m1nimos y mAximos de crédito, las condiciones y plazos pa1~a cubrir 

los cróditos, los procedimientos que se deban se9uir y la 

información que deben proporcionar los 9olicitantes para analizar 

su capacidad y liquidez de pago, lo cual servir'- para decidir 

sobre su aceptación o rec:ha::o. Las politicas y procedimientos que 

establezcan para los créditos, tienen también una influencia 

significativa en las ventas. 

bl En cuanto a la cobranza. Las poli ticas y los 

procedimientos de cobranza para cubrir los créditos otorgados, asi 

como el estudio y control de los medios de apoyo en la labor de 

ccbranz~ (estados de cuenta, cartas, telegramas, llamadas 

telefónicas, etc.) y el an4.l 1sis de los factores que ocasionan 

pérdidas por deficiencias, para tomar acciones correctivas. 

La politica general de c:obranzas estart.. en relación con las 

alternativas que se establezcan para efectuar los pagos a 

cobradores, por correo, depósito en cuenta de cheques de la 

empresa, etc. 
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TIPOS Qg CREDITO PERSONAL. 

E~isten tres tipos de crédito personal: El crédito de 

servicio, el crédito comercial ten la. compra de merc:ancias>, y el 

crédito relacionado con prestamos. 

El crédito comercial se puede clasificar en tres cate9orias: 

Plan a pla.;:os, cuenta regular a corriente, y crédito revolvente. 

En el e:: aso de una cuenta corriente, el ac:redi tado rscibe el 

c:r-á-díto por la mercancia. y la paga dentro de 20 a 30 dias después 

de que se facture. En un crédito revolvente, la cuenta no se paga 

en su totalidad dentro de este periodof sino que se convierte en 

un préstamo a largo plazo que se liquidara en abonos mensuales. 

Los planes a plazo se asemejan a los revolve11tes en que la 

cantidad adeudada podr.6. pa9ar"se a tr·avés de un periodo de tiempo. 

Los planes a plazos difierenf sin embargo, en cuanto 

requieren d~ un enganche y la mercancia se protege mediante un 

instrumento o titulo de crédito (un documento).. Los planes a 

plazos involucr~n las compras de articules que se deberAn pagar a 

través de un largo periodo de tiempo, en pagos de igual valor. 

Los préstamos personales difieren de otros tipos de crédito 

al consumo de dos maneras. El dinero se anticipa en lugar de 

meri:ancias, y el ct~éd; to es otorgado por lo5 bancos, por laa 

instituciones financieras de consumo, por las uniones de crédito, 

y por las instituciones de ahorros y préstamos. Los préstamos 

personales van destinados para las adquisiciones de bienes costos, 

tales como casas, vehiculos de motor, muebles y para hacer mejoras 

12 



en casas, y no para la adquisición de bienes de consumo o 

servicios. 

B~sicamente un negocio tiene dos tipos de crédito: El crédito 

relacionado con la adquisición de mercancias o materiales 

(proveniente de proveedores>, y el crliidi to bancario (préstamos), 

emisiones de obligaciones. 

LAS TRES !;..'...§. DEL CREO !TO. 

Los gerentes de crédito deberán considerar las tres "C 's" 

para orientarlos en su trabajo cotidiano. Un comentario acerca de 

las tres "C's" deberá ciparecer en todo libro que se haya escrito 

sobre el crédito, la cobranza y los préstamos. Las tres "C 'sº son 

las siguientes: carácter, capacidad y capital. Se considera que 

estas tres palabras son muy importantes para los gerentes de 

crédito, asi como su significado. Todos los solicitantes de 

crédito (sean estos individuos, negocios, o usuat"ios del crédito> 

son evaluados !3egún su carácter, su capacidad para operar su 

negocio y pagar a quién le otorgó el crédito (banco 6 proveedor>, 

y el capital que ha invertido en su negocio o que utilizar.in para 

pagarle al acreedor. 

A) CarActer. El carActer es uno de los determinantes mAs 

importantes respecto a que un el iente ha.ya de pagarle a un 

proveedor o un deudor le haya de paga.r a Lm banco. 

La forma como un funcionario individual de crédito <gerente 

de crédito> percibe el deseo de los clientes de pagar sus deL1das 
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(pagarle al proveedor) es una disposición honesta de pagar, si un 

deudor se siente moralmente obligado a pagar hará. todo lo posible 

por pagar. 

B> Capacidad. La capacidad se puede medir de una manera m.ls 

objetiva que el ca1·•cter. Capacidad se refiere a la habilidad de 

una compal"U a y de administt•aci6n de CLtmpl ir con sus 

compromisos. 

Algunas compaf'U.as evidentemente har.in todo lo posible por 

pagar, pero si no tienen la capacidad financiera y administrativa 

de pagar, no le servirá de mucho al gerente de crédito. La 

capacidad se puede evalua.r completamente mediante factores 

objetivos que podr•n obtenerse de los estados financieros de la 

compal"lia, de la evaluación de su administración y de la 

información que pueda. r-ecibirse de las agencias de crédito. 

C) Capital. El Capital se deberA contemplar de una manera 

relativa, lo que puede considerarse un capital apropiado en un 

caso, podrá. <ser inadecu~do en otro, un.3. compafU a san.3 que estA 

creciendo lentamente podrA tener suficiente ca.pi tal <dinero), pera 

si esa misma compal"lia, está creciendo de un 50Y. a un 200/., al arto 

podr~ (y muy probablemente as! será.), tener un ca.pi tal de trabajo 

inadecL1ado, de este modo podemos pensar que el ca.pi tal que una 

compal'1i'a tenga, habrán de ser los recursos financieros que posea 

al momento en que coloca el pedido hasta el momento en que pague 

por 61. 
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Otras 11 C's 11 se mencionan conjuntamente con las citadas 

anteriormente, especi f icamente 

colateral y condiciones. 

nos referimos a cobertLtra, 

La cobertura se refiere al seguro que una compai'Ha. tiene para 

compenaar las posibles pérdidas. Si llegara a haber un incendio en 

el negocio del cliente, que quemara la totalidad del inventario 

que el proveedor embarcó, entonces se dificultar1a cobrarle aún 

cuando la compai'Ua esté protegida con seguro, debido a que la 

pllrdida tiene que ser comprobada. Si la comparfia na tuviera 

seguro, sel'•ia muy complicado recuperar ese dinero. Una cobertura 

apropiada de seguro constituye una buena poli t ica de 

administración, y un factor importante para decidir si el crédito 

debe otorgarse. 

El colateral se refiet"e tanto a recursos financieros como a 

otros recursos, e incluirA efectivo, inventarios y otros activos 

que posea una compaf"lia y que le servirán para pagar sus cuentas. 

La condición se refiere al entorno que engloba a la industria 

del cliente de que se trate y que abarca el entorno económico, 

legal, politica y respecto al desarrolla. 

RECURSOS ~ INTERVIENEN DENTRO Qgj. CREDITO. 

Los recursos no son otra cosa sino aquéllos elementos de los 

que se puede auxiliar un individuo o una colectividad para acudir 

a una necesidad o llevar a cabo una actividad especifica. 
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As1, encontramos diferentes tipos de rect1rsos; desde el punto 

de vista de la disponibilidad, e:dsten recursos escasos y los 

superabundantes. Superabundantes que son aquéllos de los que se 

puede dispon~r en forma ilimitada y que, aunque tengan un gran 

valor como por ejemplo, el aire, no tienen precio de mercado, en 

cambio, de los recL1rsos escasos disponemos en forma 1 imitada y, 

precisamente por ello, tienen un precio de mercado que es 

independiente de su valor. 

Desde luego que quién asigna recursos de los que dispone solo 

en la forma limitada y cuya adquisición ha significado un costo, 

(esto es, el precio que pagó por- ellos en el mercado>, espera a 

cambio, una retribución suficiente, expresada en términos de un 

beneficio que SLtpere al costo. Si esto no fuera as!, emplear 

recursos escasos sin esperar un beneficio significativo, no 

tendr1a ningón sentido; de aqu1 la solución conceptual al problema 

de que al asignar recursos se puede encontrar un equilibrio 

económico entre el costo y el beneficio de 

involucrados. 

los recursos 

Otro factor importante dentro del problema de asignación de 

recursos, es la presencia de alternativas; cuando se cuenta con 

una~sola alternativa de recursos no existe dificultad alguna, pero 

cuando se presentan diversas alternativas se pueden aprovechar 

mejor los t~ecursos que se poseen. 

Para poder llegar a la resolución de un problema de 

alternativas resL1l ta necesario plantear objetivos para saber que 

es lo qLte se desea obtener, después jerarqui:.:arlos 
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equilibradamente, generar diversas alternativas para alcan;:arlos, 

seleccionar la mejor de el las, y ser consciente de que siempre 

habrA algo satisfecho y algo pendiente. 

Lo verdaderamente importante es gastar los recursos, habiendo 

logrado los objetivos en orden jer~rquic:o de satisfacción, 

entonces se podr.á. hablar de un balance entre costos y beneficios. 

Ahora bien, si todos estos concepto'.3 y refle>:iones se aplic8n 

a la empresa como unidad económica utilizadora de diferentes 

recursos (financieros, técnicos, humanos y materiales); entonces 

los objetivos se reducen dependiendo del Area en la cual se 

ubiquen. 

En otras palabras, lo citado anteriormente sugiere que al 

realizar las funciones del departamento de crédito y cobranzas, 

cualesquiera que éstas sean, siempre se tenga presente los 

objetivos a alcanzar, los recursos con que se cuenta en ese 

momento para poder alcanzarlos, asi como las diversas alternativas 

que existen para aprovecharlos, logrando una óptima administración 

de las funciones y elementos que intervienen en el departamento. 
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1.4- ASPECTOS LEOALES, CONTABLES V ADMINISTRATIVOS. 

El uso y c:onoc:imiento que se tenga de cada uno de óstos 

aspectos, permitir~ que las relaciones con los clientes se lleven 

a cabo positivamente, ya que el aplicarlos correctamente 

contribuye a facilitar las actividades que, a crédito se refieren, 

ademas de mantenerlas dentro de los par~metros que la ley 

estipula. 

Es importante mencionar que solo ñe harA referencia a 

aquellos que se encuentren relacionados con las actividades 

crediticias, como lo son, los titules de cr~dito y demiis 

instrumentos que se manejen dentro de la industria farmacéutica. 

TITULOS DE CREDITD. 

Es una promesa, para pagar una suma definida, o determinada 

de dinero al portador 1 a una persona especifica o a su orden. 

Cada titulo de crédito cuenta con tres caracteristicas que 

los distinguen de otro tipo de documentos y son las siguientes: 

1. Una promesa u orden de pago a futuro. 

2. Riesgo. 

3. El establecimiento de relaciones deudor-acreedor. 

De acuerdo al articulo 175 de la ley general de titulas y 

operaciones de crédito <L.G.T.Y.O.C.>. El cheque solo puede ser 

18 



expedido a cargo de una instituc:ión de crédito. El cheque solo 

puede ser e:{pedido por quién, teniendo fondos disponibles en una 

institución de ct~édito, sea ,autorizado por ésta para librar 

cheques a su cargo. 

La autorización se entenderá. concedida por el hecho de que la 

institución de crédito proporcione al librador esqueletos 

especiales para la e::pedición de cheques, o le acredite la suma 

disponible en cuenta de depósito a la vista. 

El cheque deber.A contener: 

I. la mención de ser cheque, inserta en el te:-:to del 

documenta, 

11. El lugar y la fecha en que se e:-<pide, 

III. La orden incondicional de pagar una suma determinada de 

dinero, 

IV.. El nombre del librado, 

V. El lugar del pa90, y 

VI. L~ firma del librador. 

El cheque ser~ siempre pagadero a la vista. Cualquier 

inserción en contrario se tendrá por no puesta. Cart. 178 

l.G.T.v.o.C.l. 

Los cheques deberán presentarse para su pago: 

l. Dentro de los quince dlas naturales que sigan al de su 

fecha, si fueren pagaderos en el mismo lugar de su 

e):pedición, 

II. Dentro de un mes, si fueren eNpedidcs y pagaderc:.is en 

diversos lugares del territorio nacional, 
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111. Dentro de tres meses, si fueren e:·tpedidos en el 

e:-:tranjero y pagader·os en el territorio nacional; y 

IV. Dentro de tres meses si fueren e~pedidos dentro del 

terri ter ia nac: ianal para ser pagaderas en el extran Jera, 

siempre que no fijen otro plazo las leyes del lugar de 

pt•esentación Cart. 181 L.G.T.Y.Q.C.). 

La presentación de un cheque en la cAmara de compensación, 

surte los mismos efectos que la hecha directamente al libr·ado. 

<art. 182 L.G.T.Y.O.C.l. 

Mientras no hayan transcurrido los plazos que establece el 

articulo 181, el librador no puede revocar el cheque ni oponerse a 

su pago. La oposición o revocación que hiciere en contra de lo 

dispuesto en este articulo, no producirá efectos respecto del 

librado, sino después que transcurra el plazo de presentación. 

La declaración de que el librador se encuentra en estado de 

suspensión de pagos, de quiebra o de concurso, obliga al librado, 

desde que tenga noticia de el la, a rehusar el pago. (arto. 188 

L.G.T.Y.0.C.). 

El cheque que el librador o el tenedor crucen con dos lineas 

paralelas trazadas en el anverso, solo podrA ser cobrado por una 

institución de crédito, es decir, unicamente para depósito en 

c:ue.nta de cheques <art. 197 L.G.T.Y.O.C.). 

LAS CARTAS DE CREDITD; 

Las cartas de crédito deberán expedirse en favor de persona 

determinada y na serAn negociables; e}:presarán una cantidad fija o 
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varias cantid.:ides indeterminadas, pero comprendid~s en Ltn mA::imo 

cuyo limite se senalará precisamente. <art. 311 L.G.T.Y.O.C.l. 

El que egpida Ltna carta de crédito quedarA obligado haci~. la 

persona a cuyo cargo la di6, por· la c~ntidad que ésta pague en 

virtud de la carta, dentro de los limites fi jades en la misma. 

CArt. 315 L.G.T.v.o.c.1. 

Salvo convenio en contrario, el t•rmino de las cartas de 

crédito serA en seis meses, contados desde la fecha de su 

e:(pedici6n. Pasado el término que en la carta sena le o 

transcurrido, en caso contrario, el que indica éste articulo, la 

carta quedará cancelada. 

La letra de cambio debe contener: 

L La mención de ser letra de cambio, inserta en el texto 

del documento, 

II. La e:<presi6n del lugar y el dia, mes y ano, en que se 

susct·ibe, 

111. La orden incondicional al girado de pagar una suma 

determinada de din ero, 

IV. El nombre del girado, 

v. El lugar y la época del pago, 

VI. El nombre de la persona ha quieén ha de hac~rse el 

pago, y; 
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VII. La firma del girado o de la persona que suscriba a su 

rL1ego o en SLI nombre (art. 76 L.G.T.Y.O.C.>. 

La let1·a de cambio puede ser girada: 

l. A la vista¡ 

11. A cierto tiempo vista; 

111. A cierto tiempo fecha; 

IV. A dia fijo. 

Las letras de cambio con otra clase de vencimiento, o con 

vencimientos sucesivos, se entenderAn siempre pagaderas a la vista 

por la totalidad de la suma que expresen. También se considerará 

pagadera a la vista la letra de cambio cuyo vencimiento no este 

indicado en el documento. (ar·t. 79 L.G.T.O.C.) 

EL PAGARE: 

El pagaré debe contener: 

1. La mene i6n de ser pagaré, inserta en el te:<to del 

documenta, 

I I.. l-a promesa incondicional de pagar una suma determinada 

de dinero, 

I I I. El nombre de la persona a quién ha de hacet·se el pago, 

IV~ La época y el lugar del pago, 

V. La fecha y el lugar en que se suscriba el documento, y; 

VI. La firma del suscriptor o de la persona a su ruego o en 

su nombre. 

CArt. 170 L.G.T.O.C.I. 

Si el pagaré no menciona la· fecha de su vencimiento, se 
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considerat"A pagadero a la vista; si no indica lugar de su pago, se 

tendrá como tal el del domicilio del que lo suscribe. 

El pagaré puede ser girado a la vista, a corto tiempo vista, 

a cierto tiempo fecha y dla fijo. <Art. 77 L.G.T.O.C.>. 

ASPECTOS CONTABLES. 

El departamento de crédito y cobranzas, será el responsable 

del registro en su au::iliar de clientes, sea por una venta, pago a 

un crédito, notas de cat·90 y notas de crQdito. Deberá conciliar el 

saldo final de clientes contra la cuenta de mayor que resguarda el 

departamento de contabi 1 idad. 

En la actualidad la mayorla de las empresas cuentan ya con 

aplicación autom~tica de movimientos en la facturación, notas de 

crédito y notas de cargo, contra el auxiliar de clientes, de no 

ser asl se tendrá que llevar manualmente. 

El departamento de cr~dito deberá vigilar la correcta 

aplicación de movimientos, tanto por notas de crédito, cargo y 

factura~, como por la cancelación de esos créditos en el momento 

de registrar el pago detalladamente. 

ASPECTOS JURID!COS. 

Dentro de los aspectos legales se mencionaron a el pagart1>, la 

letra de cambio y la carta de crédito que sirven pt"ecisamente para 

garantizar el crédito; y el cheque, para liberar ese cr~dito, 

ahora se presentan algunos de los requisitos que deben cubrir las 
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facturas que se expidan por parte de la empresa cuando se realice 

1_1n,7\ venta. 

a) Un número de folio con5ecutivo por venta. 

b) Denominación o ra=ón social de la empresa vendedora. 

e> Registro federal de causantes. 

d) Registro del iva. 

e) Registro de la cámara respectiva. 

f) Oetal le de unidades vendidas, ]os precios unitarios y el 

total de la factura. 
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1.5 CARACTERISTICAS EN LA INDUSTRIA FARMACEUTICA. 

l..3 inaustr1a 

farmacéL1tica, busc3' los mismos objetivas que Al de otras áreas c:i 

r~mas indust1·1ales, como son el otorgamiento de crédito, apo~·~r la 

c:ome1·ciali=a~i6n de pr•oductas B tr·avéa d8l depat•tamento de ventas, 

1·~~1~~~1· a tj~mpo el cobt·o oportuna de f~cluras effiitidas por 

créditos otor~ados. pero aún a~!. e::isten otr·as ca1·acte1•!stices 

propias que lo hacen diferente a los demás departam~ntos, algun3s 

de C?::.t3s son: 

a) Las relaciones con los el ientes mayoristas.. En l,; 

elabo1·~ci6~ d8 pollti~as y pt•credim1ento~ son muy s1n11lares entt•e 

si, leni'=!ndo Eo>n LLtent.;:¡, IF.J.s necesidades ind1v1du.:1le;J de cada 

laboratorio, por ejemplo, ~Jacional de Drogas, S.A., Drogueros, 

S.A., Med1~~1, S.A., Autt·ey, Mar=am; reali=an sus pagos para todos 

]os laboratot·1os en general en horat•1os espec1f1cos al igL~~l que 

b) Las condiciones en cuanto a porcentajes de descuentos a 

clientes son muy similares. 

e) Gran número de los laboratorios son proveedores del 

sector salud; por le qLtD se h~ca nec~sar10 que los p1·oveodores del 

sector público. c:ono=c¿~n los procedimientos int~rnos y o:: ternos 

que e:~isten en cada dependenci~ del ~ector salud, como el Seguro 

Social, L.·o-1 Secretaria de Salud, I.S.S.S.T.E., ya que de ello 

dependerá el llevar a cabo una r.:obran::a oportuna. 
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d) Semejanza en cuanto a proveedores. En este pL1nto, es 

importanLo serialar QL\e a pesar de las dife1~entes materias primas 

que requier.:t e.a.da laborato1~io para elaborar sus productos, casi 

siemp1'e son los mi~mos proveedores los que surten a este tipo de 

indust1'ia, ya sean nacionales o e::tranJeros. 
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CAPITULO U 

2.1 DEflNICION DE COBRANZA. 

El c:oncepto de cobt•an;:a se encuentra definido de una manet·a 

clara y sencilla, ya que solo se conside1-a como la acción y efecto 

dP. cobrar. 

Pat·a la industria farmacéutica as! como pa1·a cualquier· tipo 

de empresa que real ice operaciones comerciale::; a través de las 

ventas a crádito, resulte indispensable conocer y manejar 

acertadamente el aspecto de la cobran:::a; ya que de asi lograrlo, 

permitir~ a la empresc. recuperar sus cuentPs por cobrar necesarias 

para seguir funcionando como tal, a la ve=: de contar con la 

posibilidad de crecer como unidad económica. 
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2.2 OB.JE:TIVOS V CARACTE:RISTICAS. 

El objetivo primordial de la cob1•anza es el de cerr·ar el 

circulo de la venta, el cual se expresa de la siguiente manera; 

EMBARQUE DE LA 

MERCANCIA 

"º"1 
AUTORIZACIDN DEL 

CREDITO 

'------------- FACTURACION 

Ciertamente, pueden e;dstir pasos intermedios entre cada uno 

de los seflalados, pero este cuadro muestra, en términos generales, 

el proceso de la venta, tal como sucede not•malmente en las 

empresas. 

El cerrar el circulo de la venta no es el único objetivo de 

la cobt·anza ya que es posible lograrlo siguiendo politicas 

agresivas con los clientes, pero dificilmente comprará. de nLlevo 

productos. La cobranza debe ser hecha de tal manera que el el iente 

se sienta estimulado y por lo tanto contento. 
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CARACTERI STI CAS. 

La cobran:a debe 1·euni1· t1·es 1·equis1tos: 

a) Adecuada. Con esto se quiere indicar que para cobr•ar 

bien, es preciso considerar al deL•dor de acuerdo a la constancia 

en sus pagos. No todos los clientes en una empresa actúan de igual 

manera y poi· eso el trato hacia ellos no puede esta1· sujeto a 1Jn 

trato común. 

Otra situación que se presenta es que indudablemente no es lo 

mismo un cliente común para la empresa que una persona de 

relevancia social, económica o bien politica. En este caso la 

firmeza en la cobranza debe ser la misma pero el modo o estilo 

tiene que estar de acuerdo al tipo de cliente de que se trate, 

pues cualquier e:-a:eso podria resultar· Ltn problema gri:lve, sobr·e 

todo en puestos má.s altos dentro de la empresa. 

b) Oportuna .. Es normal que tanto las personas fisicas como 

las morales <las sociedades) tengan pasivos contraidos con mas de 

una empresa y por eso, sus compromisos financieros <en un momento 

dado>, pudieran rebasar su capacidad de pago. De ahl la 

importancia de que la cobran::a. se efectue en el dia y hora. 

sef'lalados, pues si se reali::a despu~s, pudiera darse el caso de 

que se agoten los recut"sos disponibles para cubrir sus otros 

pasivas. 

e> Completa. Esta característica de la cobran::a se refiere 

a que es responsabilidad del departamento de crédito y cobran::as 

recuperar en su totalidad la cartera de la empresa. Es muy 

frecuente que los clientes dejen pendientes de pago, partidas de 



mediano a pequef'to monto con el objeto de que al paso del tiempo se 

olviden. y sP. vean sujetos a un aJuste, o bien sean cancelados. 

Dada que el A.rea de crQdito y cobranzas de las empresas 

siemp1·e esta abrumada de trabaJo debido a limitaciones de personal 

y de equipo; también los requerimientos de capital son mayores que 

las disµonibilidades; es frecuente que le."\ atención de este 

departamento se centre en las partidas de elevado monto y se vayan 

olvidando las pequef'l:as; y as1, con el paso del tiempo terminen 

siendo incobt•ables o bien, al llegar a convertirse en saldos muy 

antiguos, resulte bochornoso cobrarselos a los clientes. Lo mismo 

suele suceder· con los descuentos por pronto pago que se 

Dutoaplican los clientes, cuando en realidad no reunen las 

condiciones para aperarse; y estas partidas, por ser· pequef'tas, 

también suelen hacerse viejas logrando a la postre los deudores 

que su cobro sea olvidado. 

La responsabilidad del departamento de cr·6d i to y cobranzas 

es, sin embar~ga, recuperar las cuentas y documentos por cobrar en 

su totalidad y no permitir que su situación financiera decaig.!I. por 

no llevar a cabo una cobran=a completa. 
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2.3 ASPECTOS OENERALES. 

Ei:i~ten diferentes aspectos que el depar·tamento de crédito y 

cobranzas deben temer presentes siempre para poder anticiparse .;., 

cualquier imp1·evisto por parte de los el ientes, todo esto con la 

finalidad (mica de lograr una cobranza adecuada, oportuna y 

completa. 

BASES PARA UNA BUENA COBRANZA. 

Las bases para una buena cobran=a se fincan en tres puntos 

fund~mentales: 

1. Una investigación de crédito bien hecha. 

2. Cumplimiento de los tratos de la venta y la postventa. 

3. Cobrar. 

Resulta complicado llevar una buena labor de cobranza si hubo 

una omisión al reali::::ar la investigación correspondiente, :,·a que 

podria otorgarse un crédito sin que el deudor tuviera la capacidad 

debida para pagar su deuda. De ser as1 1 es evidente que la 

cobranza se dific1..1ltara pues tuvo un vicio de origen. 

Otra base es el cumplimiento al cliente. Es casi imposible 

que un deudor se muestre muy cumplido en sus pagos, si el vendedor 

no totaliza los suyos. 

Con frecuencia en algunas empresas, se comprometen a entregar 

la mercancia a determinadA fecha y hora, pero por alguna ra;:6n se 

retrasa, y es obvio que el cliente se disguste demorandose en 
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t"'eal i;:ar sus pagos a tiempo. Lo mismo sucede con el servicio, 

porque al momento de cerrar el trato de venta, se ponderan las 

ventajas de cornpr•ar en el negocio pues el cliente go;:arA de un 

buen mantenimiento en caso de que el articulo que adquiere, sufra 

algún desperfecto, y a la hora en que sea necesario, la empresa 

alude su responsabilidad y no cumple con el trato hecho. 

CONSECUENCIAS Q!i_ NO COBRAR a TIEMPO. 

a) La posibilidad de que la cuenta se vuelva incobrable o 

se recupera lentamente. 

b) Se pierde el respeto de los clientes, ya que al no haber 

labor de cobranza piensan que los pla:::os para pagar son 

muy el~sticos. 

e) Se pierden ventas, porque al e~:istir cuentas atrasadas 

no se autori;:an nuevos créditos. 

d> Se dificulta el manejo interno del departamento ya que 

quedan cuentas sin saldarse, incrementandos'e su número. 

e) Cuando la recuperación de las cuentas no se efectua o no 

se hace a tiempo, la empresa proveedora tiene que pagar 

intereses a los bancos y el dinero por cobrar pierde 

~capacidad de compra debido a la inflación. Además, los 

clientes no habr.An de pagar los intereses, si el atraso 

en la cuenta no es imputable a ellos. 
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FACTORES g!Jg_ AFECTAN V!_ COBr<ANZA._ 

E:dsten fi!\c:tore'3 internos y e::ternos que afectan lñ cobran~a 

y deben tenerse p1·esentes, para, s1 bien no Justificar la 

situación, si al menos e::plicat·l.3 y ademas de apa1·tar las medidus 

adecuadas para sub~anar, con la anticipación debida de los 

pt~oblemas, no se coloque a la empresa en situc3ci6n financiera 

dificil. 

Los factores internos se refiere a todo aquel lo que tiene su 

origen dentro de la empresa y que se refleja en Lma cobranza 

lent.a, pér·d1da de algunas cuentas, o bien tener que acudir a 

procedimientos legales de cobra, los que podrian ser injustos y 

significarían la pérdida de un cliente. 

Algunos de estos factores son: 

Promesas indebidas no cLtmplidas por parte de los 

vendedores. 

Mal t1·ato a los clientes por parte del cobrador o por el 

personal de crédito y cobranzas. 

Por no haber prestado el servicio o porque éste no fue 

satisfactorio para el cliente. 

Arreglos efectuados por los clientes con el departamento 

de cr6dito y cobran:::as a los que no se di6 cumplimiento. 

Los factores e:.;ternos pueden ser de una manera general o 

particular. En el primer caso, se refiere a aquél los que afecten ñ 

todos los negocios y en el segundo afectan a una rama especial de 

las empresas; algunos de éstos son: 

Una situación económica mala en el pais. 
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Pérdidas producidas por ien6menos meteorol6gicas. 

Conflictos laborales en determinadci empresa o rama 

industrial <en este caso farmacéutica). 

Las ra;:ones pueden ser de diversa naturaleza, pero las m.:..s 

comunes son las que a continuación se mencionan: 

PorqL1e no tiene dinero. 

Porque no le cumplieron los tratos hechos por la 

empresa. 

Por virtud de que devolvi6 la mercanc:ia y no se le ha 

21 t·editado en su cuenta corriente. 

Por no respetarse las exigencias de los clientes en lo 

referente a la documentación requerida para su pago. 

F'or malos tratos del personal de crédito y cobranzas. 

F'or habersele otorgado por el departamento de ventas, un 

pla:o de pago bajo condiciones especiales, s1n informar 

al de crédito y cobranzas. 

LA COBRANZA, REFLEJO QE. LA SITUACIDN QE. !di EMPRESA. 

Es precisamente en el departamento de crédito y cobranzas, 

donde se puede conocer lc:i situac16n de una empresa de manera 

integral, ya qL1e por el tipo de información que maneja es fácil 

detectar aspectos t.:iles c:omo: 

34 



Si se respetan los tratos de la venta o s1 se hacen 

promesas ql\e luego no cumplen. 

Si los productos que vende o fabrica son de la calidad 

ofrecida. 

Si la empresa trata bien a sus clientes. 

Si los embarques estan correctamente prepat~ados. 

Si el departamento de servicios funciona adecuadamente. 

Si hay un sano manejo de finan=as. 

Y en general, si la empresa esta en orden y que clase de 

director se encuentra al frente de ella. 
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2..4- RECURSOS HUMANOS. 

Dentro del depart3mento de crédito y cobran;!as, Lm elemento 

que 1·esultci importante dc> mencionar·, e~ el que se refiere a los 

cabt'?dores con que cuenta par.:i llevar a cabo la recuperación dt? 

las ventas efectuad~s a c1·édito. En este punto s~ hablarA de la 

importancla que representa el cobrado1·, asi como la forma de 

motivarlo para que realice meJor sus funciones y optimice el cobro 

oportuno d~r las facturas v documentos pendientes de pago, 

derivados de l~s aclividade~ de '-'tmtas propias de la emp1·esa. 

El cobrador en las empt·e>~as. recibe cr.:mstantemente un trato 

que deJa mLtcho que dese.._0.1·, 1·ctr1bL\yendosele con un sueldo en la 

mayoria de los casas, mL1y bajo, en ocasiones se le seftala que el 

pago lo hi=o el deudor• dir·ectamente en las oficinas. 

En algunas empresas el cobrador· se ve desmotivado debido a 

que ne le facilitC:'ln al9ún vehiculo para trabajar, ademas de qL1e no 

reciben com1si.6n algLma poi· su labor, e incluso, no se l~s p.::;i·,11ite 

tomar vacaciones crnno a los demAs empleados porque se vendría 

abajo la cobr~n=a. 

Todo titular de un departamento de crédito y cobranzas, debe 

buscat• allegarse de cobr·adores profesionales, ya que en ocasiones 

al personal del depa1•tarnento se v~ for:ado a salir a cubr•ir• dicha 

labor cuando no les corr·esponde; todo esto con la finalidad de 

ev1t.,.,.·r duplic1da.ti de funciones que puedan ocasionar descuidos 

sobr€" otras tareas propias del depat·tamento. 
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Hay muchas c:osao;r. por h.;i.c:er en un denc::1t•t;amento de crédito :; 

cobra,n=as para qLte SEZ pierd~ un tiempo valioso ~n visitar ~ 1.-~s 

el ientes y cobrar por parte de empleadc1s que no son cobradcire.,... 

además, se da una mala imagen de la empr-esa. ;·a que lo~ c l 1ente:. 

se dan c:ue:inta del apremio con que es e}:igido el pago dP. una 

c:1Jenta, pensando que su proveedol' anda con problem.;\s. 

Siendo los cobradores el bra::'O derecho de los gerentes de 

crédito y cobr·an~as, debe de ser• tarea prioritaria en éstos, 

lograr la SLlperaci6n y mot1vaci6n de quienes tienen a su C:élrgo. 

La SL•.pe1•ac:i6n de los cobrt\dores puede lograrse utili=ando las 

siguientes altet•nativas: 

a> Seminarios de capac:itaci6n. E::iste el criterio de que si 

se envia a los cobr~dor~s a los seminarios, abandonen su trabajo 

para irse a otra empresa, ¿=:to se puede evitar si se le ofrece Ltn 

mejor sueldo y tr.:ito; ya que resLil tei más barato tener buenos 

cobradores a tener que pagar altos intereses a las bancos y el 

dinero pierda su poder adquisitivo a causa de la inf laci6n. 

b> Lectura de libros relacionados con el tema. Esto con la 

finalidad de que sean estudiados por el cobrador, p¿¡ra 

posteriormente ser comentQdo~ con SL1 JPfe ~ propcnet• alternativ~s 

de solución de acuerdo a las necesidades del depnrtamento y de la 

empresa. 
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La motivación del cobrador se puede lograr mediante varios 

rPr.:ursos tales como: 

Felicitarlo por· los é:dtos obtenidos al recL1per-ar la cobranza 

de una cuenta dificil. 

Si el cobrador· cumple con su trabajo y siempre dice la 

verdad, serA posible Ct"'eer en él, de esta manera gozar~ del 

re:.peto de st.1 <;;;upcrior y a la vez el de sus clientes. 
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2.5 POLITICAS Y CONTROL DE LA COBRANZA. 

Las pol1ticas de c:obran;:a de empresa son lus 

proc:ed1m1entos adaptados para e.obrar las cuentas cuando éstas 

vencen. La eficacia de tales poli t1ca5 puede evaluars!? 

parcialmente considerando el nivel de gastos por· cuenta=:> 

incobrables. Dicho nivel depende no solo de las politicas de 

cobro, sino de aquéllas en l~s que se basa el otorgamiento de un 

c:rédi to. 

Las poli ticas de c:obran:.a deberán ser lo suficientemente 

generales como para que se puedan aplicar a. una variedad de 

situaciones comunes: dando una panorámica básica 

c:ompai'Ua. 

una 

Dentro de los puntos que deben incluirse en dichas polit1cas 

encontramos los siguientes: 

Si la empres.:i. aceptara de sus el lentes µagos parciales hay 

dos puntos, el pt•imero deberá ser pago total de las facturas y el 

segundo utiliza¡~~ docL1mento:=:; par.:i. ol cobro. 

En relación a los cheques se deberá sef'S'.alar lo siguiente: 

Si habrán de ser· e::pedidos a nombre de la empresa. 

Si se les deberá poner la frase de no negociable, ser 

c:ru::ados o ambas cosas y colocar la leyenda del depósito 

en un banco inmediatamente después de que se reciban. 

¿CL1á.l será el proceder de la empresa en relación ~ los 

cheques postfechados y los requisitos, en su caso, para 

aceptarlos?. 
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Si los cobradores estan facultados o no piit"'a deposítar 

los cheqL1es y el efectivo recibido en cuentas bancarias 

de la empr"'Gsa, y de que ma-.ne1~a habr:..n de op1.=rar. 

Cuando deberá. procederse a depositar la cobran;:a del di~ 

y en qué banco se hará, bien, se dividirá e~tre 

aquellos con que opera la empresa. 

51 al documentarse una operación, ya sea con letras de 

cambio o bien con pagarés, se habrá de conserva.r la 

fact1.wa como garantia colateral hasta el pago total. 

Si la empresa será la que habrA de elabo1·ar los 

contrarecibos, ¿cómo ser.a la mecánica de su manejo y de 

qué manera serAn tratados los clíentes que no los 

acepten? 

Sí se usar.ion cobradores o bien, los clientes deberán 

acudir a pagar a las oficinas de la empresa. 

Si se enviarán estados de cuenta a los clientes, con qué 

periodicidad y a quienes. 

Deberá.n sef'l:alarse los pasos a seguir par¡¡, recuperar las 

cuentas y documentos par cobrar. 

En qué c:írcLtnstancias, can quO requisitos y a qué pla::o 

má:dmo se redocumentarAn las operaciones. 

Si al presentar la documentación a revisión se entregará 

el original de la factura, o bien, una copia con la 

leyenda de "copia simple sin valor comercial" y ::;ole 

hasta su pago total se entregara. 
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Si los cobradores pueden llevarse la cobr-::ln=a del dia .:, 

su casa al término de sus labores o bien. deberán hace1~ 

su liquidación por la tarde en una hot·a determinada. 

Deberá.n estipularse las condiciones, requisitos y pasos 

a seguir en el caso de los deudores morosos, asi como el 

camino a adoptar poi· si la cobran;:a tuviera que hacerse 

por via le9Rl. 

E= aspecto importante el relo:\tivo a los descuentos, 

bonificaciones y rebajas, los lineamientos 

quedar clat•amente establecidos. 

deberán 

La periodicidad con que deber•n formularse el aná.lisis 

de antigüedad de saldos y la determinación de la 

rotación de las cuentas y documentos por cobrar. 

Se deber.á f i jat" la tasa de inter"s normal y la. 

correspondiente 

periódicamente. 

a la moratoria, revisandose 

Los informes que deber.:.. elabo1·ar el departamento y su 

destino. 

En qué tiempo se deberá. turnar una cuenta o documento al 

abogado. 

Qué cuentas cobran los vendedores. 

Deberá seftalarse que intervención tendrá. el departamento 

de ventas, en el caso de cuentas de dificil cobro. 

En las empresas se sL1ele trabajar sin fijar objetivos, éstos, 

sin embargo, procura establecerlos el departamento de cobran;:a, 

siguiendo el camino del á.rea de ventas. Es recomendable que se 
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fije por cada cobrador, un presupuesto de cobranza ya que de esta 

manet"'a será. posible que se c:umpla con las metas e!itablec:idas. 

Con el objeto de vi9i lar la cobr·anza es muy importante que 

los cobradores lleven un control diario¡ (ver anexo 1). 

A su vez, el departamento de crédito y cobranzas deberá 

llevar, por cada cobrador, un regh;tro má• detallado, <ver ane>eo 

2>, con el fin de mantener un eficaz control de la cobranza y de 

esta manera, alcanzar el presupuesto establecido. 
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2.6 EL PROCESO DE COBRANZA. 

TIPOS DE PROCEDIMIENTOS DE COBRANZA. 

Por lo regulat~ se emplean diversos procedimientos de 

cobran::a, a medida que una deuda se vence y envejece. La gestión 

de cobro se torna mA.s personal y m~s exigente. A continuac16n se 

e>:ponen las técnicas o procedimientos b.i.sicos de cobranza, en el 

orden normalmente adoptado en los procesos de cobro. 

a> A través de cobradores. La cobranza a trav~s de lo~ 

cobrado1~es es, por asi decirlo, la mas perfecta, pues, quién la 

realiza est~ o debe estar capacitado para llevar a cabo Osta 

tarea. 

Un detalle que debe tener presente el gerente de crOdito y 

cobranzas, es que lo que no cobre el cobrador lo tiene que hacer 

el resto del personal de este departamento, incluyendo a su 

titular, asi que se recomienda que haya el debido interés en 

mejorar su calidad y preparación, a fin de que la recuperación de 

las cuentas y documentos por cobrar, sea efectuada por quián tiene 

esta responsabilidad. 

Es preciso tener p1~esente que debido al costo del dinero y la 

inflación, es muy importante reconocer en el trabajo del cobrador, 

una tarea de primer orden. 

bl A través de vendedoreG. Al realizar la cobranza los 

vendedores, se pueden encontrar algunas ventajas: cuando el 

vendedor es el que lleva la venta y además efectua la cobranza de 
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la cuenta; al entrevistarse con el cliente, tendrá cuidado de 

levantat· el pedido de la manera más factible a las condiciones y 

necesidades de éste, pues de otro modo, tendrá. problemas para 

recuperar· el c1·édito. Frecuentemente se da el caso de que, con tal 

de alcan;:ar su cuota, los vendedores real izan su labor sin tomar 

en cuenta las implicaciones que pudiera haber en la cobranza. 

Se reducen los pedidos que habrán de ser detenidos por el 

departamento de crédito, ya que pocos serán los que no reunan los 

requisitos estipulados para ser aprobados. Se reducen también los 

gastos de operación de la empresa pues no tendrá. cobradores a SLl 

servicio. 

También podemos encontrar algunas desventajas, ya que el 

vendedor suele caer en la situación de dedicar tanto tiempo a una 

labor, que termina descuidando la otra. 

e> A través de bancas. Esto se puede lograr depositando 

directamente a la cuenta bancaria que tenga la empresa en dicha 

institución. Este conducto para cobrar ayuda en el caso de 

clientes domiciliados que estan en lugares fuera del área normal 

de trabajo del proveedor. 

d) Carta de cabranzil.. DespuOs de cierto nt.'.ímero de días 

posteriores al vencimiento de una cuenta por cobrar, la empresa 

suele en*iar una carta en términos corteses, recordando al cliente 

su adeudo. Si se hace caso omiso de dicha carta, se envia otra má.s 

e:~igente. 

e) A través de llamadas telefónicas. Si las notificaciones 

por escrito no dan ningón resultado, el gerente de crédito mismo 
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de la empresa puede llamar al cliente y e::igirle el pago 

inmediato. Si el cliente presenta una e::plicación adecuada, se 

PLtede convenir• el periodo de pago. 

f) A través de visitas personales de funcionarios de la 

empresa. Otra manera para lograr la recuperación de la cartera, E?S 

que un funcionario \'isita al deudor morosa, en caso de que la 

misma no diera el resultado esperado, solo queda poner• la cuenta 

en manos de una agencia de cobro, o bien, de Lln abogado. 

g) Mediante agencias de cobranzas. Una empresa puede 

transferir las cuentas inc:ob1•ables a una agencia para que se 

encat"gL1e de el las. Normalmente los honorario~ por esta clase de 

gestiones son altos, ya que la empresa puede recibir menos del 501. 

del importe de las deudas asi cobradas. 

h> Por medio de abogados. Esta es la medida m~s estricta en 

el proceso de cobran::a. Este procedimiento no es solamente 

oneroso, sino que puede obligar al deudor a declararse en banca 

rota, reduciendose as! la posibilidad de posibles negocios con él 

sin que garantice el pago final de lo~ adeudas vencidos. Para que 

este proceso sea efectivo, es recomendable que antes de amenazar 

al cliente con poner la cuenta en sus manos, se elabore la demanda 

y de esta manera, al decirle al cliente que se le dan 48 horas 

para que pague, o se seguirá. un trámite de cobro por la via legal, 

si no paga, se deberA presentar la demanda y proceder al embargo 

si ésto fuera posible. 
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F'ROCESO OE COBRANZA. 

Este pt"oc:eso esta c:onsti tu ido por- una sel'ie de pasos los que, 

por ser habituales muchas veces se realizan de manera rutinaria en 

los departamentos de c:r-édito y cobranza. Tales son: 

a) Preparación de la cobranza. Esta debe hacerse en el 

departamento, ya sea en el dia anterior o a primera hora del dia. 

Indudablemente es m.1s recomendable lo primet"o que lo segundo, 

porqLte puede dedicarse a ella el tiempo adecuado evitandose que, 

por las prisas se quedara algOn contrarecibo, nota o factura sin 

incluirse. 

La cobranza del dia deberá incluir lo siguiente: 

Documentos para firma de aceptación. 

Documentos por cobrar. 

Contra.recibos. 

Facturas y notas de mostrador de pago inmediato. 

Facturas y revisión. 

Canje de fac:tu,..as por documentos cobrables. 

Cheques devueltos por insuficiencia de fondos. 

Otros. 

Separar la cobran:::a: La cobranza deber.A. 

' considerando lo siguiente: 

de separarse 

Si será directamente hecha por la oficina, o bien a 

travós del cobrador. 

Por ::onas lo que corresponde a cada cobrador. 

Si es local o foranea. 
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A travás de los bancos. 

Por el departamento de ventas. 

Elaboración de la relación de cobran::a: una ve~ qLte se 

determinó lo que se cobrará. en el dia, se elabora la relación de 

cobranza. Esta relación se formLlla en 

ditribuyendose de la siguiente maner~a: 

Original: Para el cobrador 

original y copia, 

Copia: Para el archivo del departamento de crédito y 

cobran::as. 

FORMA Qg LA REL AC ION Qg COBRANZA. 

Esta relación se puede estructurar de acuerdo a las 

relaciones de cada empresa. Lo importante es el buen uso que se 

haga de ella y el cobrador anote correctamente lo relativo a la 

sección de observaciones. Cver ane}:o 3). 

b) Entrega de la cobranza. La cobranza debe entregarse 

siguiendo la relación qLle se e;.:puso anteriormente, debe formularse 

con original y copia firmando quién lo hace y quién lo recibe y 

que el cobrador cheque con sumo cuidado todas las facturas, 

recibas o dccumen tos. 

Al momento de hacer entrega de la cobran;:a, es muy importante 

que el gerente de este departamento ponga en conocimiento del 

cobrador, todos los detalles relativos a los cobros del d1a. 

Frecuentemente los c:obr-adores no son informados, por lo mismo 

llegan a crear situaciones conflictivas con los clientes. 
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Durante el dia de trabajo, el cobrador debe mantener contacto 

con el departamento en la medida lo requieran las 

circunstancias, sin emba_rgo, debe aplicar su criterio en todos los 

casos y solo en alguna critico, deber.:.. recabar instrucciones de su 

superior~. 

El cobrador deberá tomar nota de todos los incidentes que 

afectan a la cobr·an:.a; haciendo uso de la columna de observaciones 

o bien en una hoja. 

Un elemento que el cobr·ador debe utilizar en sLt cobr·an:.a, es 

el aviso de visita a los clientes, especialmente los conflictivos 

que argumentan que estan atrasados y que por lo tanto no van a 

cobrarles. En este caso, debe de formularse este aviso en original 

para el cliente y copia para el cobrador. 

c> EntrP.oa de la cobranza por el cobrador. Al recibirse la 

1 iquidación del cobrador, procederá a cotejar la cobran::a 

efectuada contra la relación correspondiente, que deber.:.. contener 

lo siguiente: 

Cheques y efectivo5 recibidos. 

Documentos no pagados. 

Documentos ya debidamente requisitados. 

Contrarecibos no pagados. 

Contrarecibos nuevos por documentación entregada a. 

revisión. 

Facturas no recibidas a revisión, ya sea por falta de 

tiempo, por estar mal formuladas o incompletas. 

En relación a los cheques deberá verificarse que esten 
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debidamente formulados, o sea que no contengan ningán·error, c:omo 

puede set• que no coincida la cantidad en letra con la de números o 

Uien no contengan firma. 

E:dstan en algunas empresas la disposic:i6n de que el efectivo 

y los chequeE se entreguen directamente en la caja, para este 

efecto, deberá estar en operación una forma que permita correr los 

movimientos en los est~das de cuenta. 

Además, Ltna ve::. recibida la liquidación del c:obrador, en el 

depar·tamento de crédito y c:obran;::a, tiene que procederse de la 

siguiente manera: 

Entregar al guard~valor·es <si lo hay), los documentos 

devueltos o recibidos. 

Tomar nota de lm; observaciones del cobrador de la 

relación de cobran::a. 

Atender las 1·eclamaciones de los clientes y perseguir 

estos asuntos hasta su culminación. 

Tomar nota y p1·oceder de inmediato respecto de aquellas 

cosas que .::1.meriten una carta, un telegrama, una llamada 

por tel~fcno o una visita pe1·sonal. 

Devolvet"" la firma al cobrador que fue asentada en la 

relac:i6n de cobran;::a. 

Pasar instruc:c1ones al departamento legal o al abogado 

para que proceda en aquel los casos en los que as1 lo 

ameriten las circunstancias. 

Ver que se hagan los movimientos de las 

corrientes si as! es el caso. 
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CAPITULO III 

3.1 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO. 

Dentro del departamento de crédito y cobranzas se pueden 

fiJar objetivos a corto, mediano y largo pla=o; pero sin duda 

alguna aquél los que representan la parte vi tal de las cuentas por 

cobrar, son los siguientes: 

a) Fijar y mantener lineas de crédito adecuadas a cada 

cliente y vigilando siempre que sean ra;:onables y vayan de 

acuerdo a la solvencia económica del mismo. 

b> Agilizar las trámites de los créditos solicitadas por 

los clientes, de manera que permitan darle fluidez a cada uno de 

los elementos necesarios para poder iniciat~ cualquier actividad 

comercial. 

e> Lograr la mayor eficiencia en la presentación de 

documentos a revisión para acortar el tiempo en recuperar las 

cuentas por cobrat". 

d> Que la cobran;:a se realice con toda oportunidad, a 

través de los distintos medios, para que la cartera canf iada al 

departamento sea la óptima. 

e>.. Reducir al mínimo los dias cartera por división en caso 

de que asi sea, y en forma global la de toda la compa~ia. 

f> Reducir las pérdidas por cuentas malas, ya que ocasionan 

a la empresa gastos y pittrdida de tiempo. 
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3.2 FUNCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO. 

Dentro del departamento de c:rédi to y c:obranzas, son muy 

diversas las funciones que se realizan, y aunque todas son 

indispensables para el buen funcionamiento del mismo, e::isten 

otras, que debido a su importanc:ia resultan ser la clave para 

lograr los obJati·Jos del dep~t~t.3mento, i.I continuac:ión se mencionan 

algunas de éstas: 

a> El otorgamiento de crédito a el ientes nuevos a través de 

una investig.::1c:i6n confiable que permita el aná.lis1s general o bien 

detallado si es necesario de la situación financiera de los 

mismos. 

b) Llevar a cabo la recuperación de la cartera optimizando 

recursos y aprovechando las técnicas e::istentes para ello. 

e> Llevar a cabo periodicamente una evaluación de la 

administración de las cuentas por cobrar. 

EKisLen dif~1-ent~s medio~ para evaluar l~s cuentas por 

cobrar, una medida de control es el análisis de la antigüedad de 

saldos de las cuentas, asi se tendrá información sobre a qué plazo 

(m.;no::; de 30 dias, de 30 a 60 dias, de 60 a 90 dias, mas de 9(1 

dias, por cita1· un ejemplo común), se tienen un mayor porcentaje 

de vencimientos. 

d) Mantener depurada y actuali::ada la cartera de clientes 

mediante la revisión constante de los estados de cuenta, para 

evitar que e>dstan diferencias, y si asi sucede, aclararlas y 

cobrarlas en el menor tiempo posible. 
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Los instrumentos para lograr una cartera al dia son los 

siguientes: 

Dias de venta en cartera. La f6rmL1la de dias de venta en 

cartera es la siguiente: Cuentas poi· cobt·ar del mes 

diarios de ventas del mes = dias de venta en cartera. 

promedios 

Para decir que una cartera se encuent1'a actualizada en este 

caso, el resLd tado de los di as de venta en cartera deberá ser por 

lo menos igual o menor que los t6rm1nos en quE> se esten otorgando 

los créditos, claro que hay que tomar en cL1enta que en ocasiones 

se tienen clientes foráneos lo que ocasiona.ria permitir en tener 

un poco de fle>:ibilidad en cuanto a los dias que sirvan de base 

pat"a reali=.ar la comparación antes mencionada. 

An~lisis de antigüedad de saldos. Si los dias de venta. en 

cartera, reflejan el estado global de la cartera, este análisis 

constituye un desglose de la misma por cada deudor. 

Es dificil que el primer análisis sea los suficientemente 

eficaz, debido a la gran cantidad de papeles que hay.que manejar. 

Además, lleva tiempo hacerlo, y con mayor razón tratandose de 

empresas con numerosos clientes; asi, lo recomend~ble es aplicar 

la ley del 80-20 donde dice que el 20'l. de las cuentas por cobrar 

en nómero, dan el 80/. de las cuentas por cobrar en manto, con los 

e 1 ientes qL1e son más importantes, para posteriormente formularlo 

por los que lo son menos. 

El análisis de antigüedad de saldos, puede elaborarse tomando 

como ejemplo los datos contenidos en el anexo 4. 

Envio de estados de cuenta. Esta opción es una buena prActica 
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pero se recomienda que siempre:! ·v·aya acampanado de una r::arta J' 

preferentemente elaborado con lr indic.;.c i6n de 1 a antigüedad de 

saldo. 

Conciliación y anAlisis de las cuentas de clientes. Es muy 

recomendable y positivo para la cobran;:a, llevar a cabo 

periodtcam'=!nte la conci 1 iaci6n de cuentas, entre el proveedor y 

sus cliente~. Dichas concil1aciones se pueden reali=ar con un 

grupo peqL1eno de personal del departa.mento durante varios dias al 

mes; se pueden au~:i 1 iar de un teléfono o fa::. En un principio 

resultará. tedioso, e'E.pec1almente '5i es la primera vez que se 

realiza, pero postpriormente se reduce considerablemente al tener 

ya detectadas por eJemp lo e iertas di fe rene ias, ya sean por 

descuentos mal aplicados, diferencias en precios o bien 

devoluciones pendientes de ingresar al almacén. 

Detener embarques. Cuando Lm cliente se atrasa en sus pagos, 

el mejor método para hacer que cumpla las condiciones del crédito 

es, detenerle el envio de mercancías, mientras el gerente de 

crédito y cobranzas lleva a cabo una investigación del caso. Como 

resultado de ella, se puede dec1d1r suspenderle el embarque hasta 

que liquide totalmente sL1 adeudo o bien llegar a una negociación 

de surtirle el pedido actual contra reembolso má.s una suma 

determinada, a cuenta de lo que debe. 

Es importante sef'{alar que la suspensión de embarques es muy 

efectiva cuando el proveedor tiene una posición privilegiada en 

el mercado, pero de no ser asi, el cliente tendria la oportunidad 

de comprar con ott-o abastecedor. 
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Otra forma de evaluar al departamento de crédito, suele ser 

mediante el porcentaje de pedidos rechazados en relación con las 

ventas a créd1 to. Si se han rech.J;:ado un porcentaje demasiado 

elevado de pedidos se puede hacer el siguiente cuestionamiento; si 

los términos son muy benignos, o bien si los est.:.mdares son 

demasiado rigidos. 

Ahora bien, también se puede optar por evaluar a través de un 

comparativo mensual en porcentajes de las cuentas vencidas, para 

ello se toman las datos al inicio y al final de cada mes de todas 

aquellas cuentas vencidas y se realiza una comparación en términos 

de porcentajes, para evaluar si en realidad se recupera cartera 

vencida o no. 

En tanto se pueda comprender la función del departamento de 

crédito, la evaluación serA realista; aón cuando puede no ser 

eH.ácta. 

Es posible que ge desarrollen otras medidas, adicion~lm~nte a 

las antes menr:ionadas. Cuando se estudien éstas en conjunto, 

podrAn reflejar la existencia de plazos muy liberales o bien 

restricciones innecesarias en cuanto al otorgamiento de crédito. 
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3.3 POLITICAS DE COMERCIALIZACION. 

Las politicas de crédito de una empresa establecen los 

lineamientos para deter•minar s1 se otor•ga un crédito a un cliente 

y por· cuanto se le debe de conceder. La empresc?. no solo debe 

ocuparse con establecer las normas de crédito, sino aplicar 

cor1·ectamente tales normas al tomar dec1s1ones. AdemAs, la empresa 

debe impulsar el desarrollo de las fuentes de información de 

cr.édito y los métodos de anAl1sis de dicha información. 

Cad~ •-•.no de estas aspectos de la politica crediticia, es 

important.e par·a la administración de las cuentas por cobrar. 

Una aplicac:i6n errónea de una buena politica de crédito, no 

prodLtcirá. nunca resultados óptimos. 

NORMAS !lf'. CF<ED I TO. 

Las normas de crédito de una empresa definen los criterios 

b.isicos para la concesión de un crédito a un cliente. Aspectos 

como la reputación crediticia, referencias de crédito, periodos de 

pago promedio y ciertos indices financieros, proporcionan una base 

cuantitativa para establecer y refor::ar los patrones de crédito. 

E::isten diversas variables fundamentales para determinar los 

cambios propuestos en las politicas de crédito: 

a) Volumen de ventas. Cabe esperar que el cambio de las 

normas de crédito modifiqLlen el volumen de ventas, conforme se 

amplian los patrones de crédito, se espera que aumenten las 
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ventas; por otro lado, una restricción de tales patrones reducirla 

las ventas. 

b> Inversión en cuentas por cobrar. Cuanto más al to sea el 

promedio de las cuentas por cobrar de una empresa, tanto más 

costoso será mantenerlas, y viceversa. Si la empresa hace más 

flexible sus políticas de crédito, el nivel promedio de cuentas 

por cobrar se elevará, lo que propicie costos más altos de 

mantenimiento. 

e> Gastos por cuentas incobrables. La probabilidad o riesgo 

de adquirir una cuenta incobrable aumenta a medida que se suavizan 

las normas de crédito. 

La política de crédito podrá constar por escrito y deberán 

contener ciertas caracter1 st icas. Debet·án ser lo suf ic: ientemente 

generales como para que se puedan aplicar a una variedad de 

situaciones comunes; deberán aplicarse a través de largos periodos 

de tiempo; y deberAn precisar o definir, ddndo una panoramic:a 

bAsica de una compal'Ua. Una política de crédito deberá eqLtilibrar 

las metas de la compaf'Ua de incrementar las ventas, utilidades y 

prestigio; con las metas de crédito de proteger a la empresa o 

activos del negocio, recuperando las cuentas por cobrar y 

aseguran~o una utilidad. 

La politica de crédito para una compaf'Ua determinada, 

dependiendo de su tamarl'o, del ramo de industria, y preferencia de 

sus administradores, podrá ser conservadora o 1 ibera!. Una 

comparl'ia que se caracteri:::a por ser conservadora en su poli tica de 

crédito habrá de reali::ar una investigación detallada de toda 
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empre~a antes de tomar una decisión de crédito. Por el contrario1 

c:uando se toma una politica liberal, se es menos escrupuloso, y 

entonces se esta dispL\esto a asL1mir mayor cantidad de riesqo. 

Dentro de la industt~ia farmacéutica e>: is ten poli tic:as 

generales Q!.H~ siguen la mayoria de los laboratorios para el 

otorgamiento de créditos a sus clientes asi como descuentos 

preferenc:iales y por pronto pago. Algunas de estas politicas de 

comerciali~aci6n son las siguientes: 

1) MAYORISTAS: En general, 16/. mfls 4'l. por pronto pago. 

2) FARMACIAS: 10'% mfls 2'l. por pronto pago. 

3> BOTIQUINES: 14'l. de descuento, sin pronto pago. 

4) HOSPITALES: 14'l. mAs 21. por pronto pago ·fecha embarque. 

5) MEDIOS MAYORISTAS: 14% mAs 2% fecha factura. 

6) MEDICOS DE BDTIQUIN: 14% mAs :4 por pronto pago. 

Dent1·0 de l~c; instituciones descentralizadas, el mercado 

general de la industria marca un 2% arriba del descuento que se 

les da a los distribuidores; por la tanto, queda con un 1Bi'. neto. 

Es responsabilidad del departamento de cr~dito y cobranzas, 

vigilar que los clientes no se tomen un porcentaje mayor al 

estAbl~ci.do. 

En el caso de modificaciones en alguna condición o 

modific:aci6n por descuento o plazo especial, solo podr.:i. ser 

autorizado por la dirección comercial o bien por la gerencia de 

ventas, con el visto bueno de la dirección general, debiendo ser 

comunicados al departamento de crédito y cob1~anzas. 
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3.4- LA APERTURA DE CREDITO V SU PROCESO. 

ANALISIS lli;_ CREDITD 

Una vez que la empresa ha establecido sus normas de crédito, 

debe desarrollar procedimientos para evaluar a los solicitantes de 

crédito. A menudo, la empresa no solo debe determinar la 

solvencia de un cliente, sino también estimar la cantidad máxima 

de cr4odito que puede otorgarsele. Con esta información, la empresa 

puede establecer una linea de crédito fijando la cantidad m~xima 

que un cliente puede adeudarle. Las lineas de crédito se 

establecen para evitar la necesidad de comprobar el crédito de un 

cliente importante cada vez que este efectO:a una compra a crédito. 

OBTENC!ON lli;_ ba INFORMACION. 

Cuando un el iente solicita crédito a una empresa, el 

departamento de crédito de ésta, inicia el proceso evaluativo 

requiriendole que llene varias solicitudes que precisan informes y 

referencias financieras y creditici.:ls. <ver anexo 5) 

Al finalizar la solicitud, la empresa recauda m.:a.s información 

de otras· fuentes. Si ya le ha e~:tendido antes un crédito, c:ontarA 

con su propia información respecto al comportamiento de pago del 

solicitante, (ver ane::o 6>. 

Las principales fuentes externas de información crediticia 

son las siguientes: 
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a) Estados financieros. Al requerir al solicitante de 

crédito que presente sus estados financieros actuali:ados, la 

empresa puede analizar su situación de liquide;:, actividad, 

endeudamiento y utilidades. 

e) Dun Se Bradstreet, lnc. Esta es la agencia más grande en 

cuanto a información crediticia mercantil se refiere. Suministra a 

sus suscriptores un ejemplar de un libro de referencia que 

contiene la clasificación crediticia y estimaciones cifradas de la 

c:apac id ad financiera total de aproNimadamente tres millones de 

empresas. 

d) Intercambias directos de información crediticia. Otro 

método para obtener informes consiste en dirigirse a otros 

proveedo1~es que traten con el solicitante de cr•dito e investigar 

por su conducto el comportamiento de pa9os de éste. 

e> Verificación bancaria. Es posible que el banco de la 

empresa obtenga información crediticia del banco del solicitante. 

Por lo general, se suministra una estimación del saldo en caJa de 

la empresa. 

ACEPTACION g RECHAZO Ql1 bft SOLICITUD Qi;: CREDITO. 

Una vez que se tenga información respecto a la clasificación 

del el iente c:omo sujeto de crédito, se puede optar por cuc>.lquiera 

de las siguientes alternativas: 

1> Conceder el crédito; 

2) Rechazar la solicitud; 
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3) Posponer la decisión en tanto 

informac i6n. 

se obtenga mayor 

En Ltna fecha posterior la alternativa "3, conducit•ia. a las 

mismas tres decisiones. La selección de la alternativa .3, estC\ 

basada en unC\ alternativa de la probabilidad que una mayor 

información modificara la decisión de crédito que se tomaría en 

ausencia de é5t .. '\. 

ESTABLECIMIENTOS !JS LIMITE DE CREDITO. 

Las desventajas de usar limites de crédito incluyen la 

posibilidad de exceder·se en el limite de crédito por el 

cont1·ario; quedar corto; ademAs de la posibilidad de ofender al 

cliente. Si fueran equivocados los métodos empleados 

establecer· los limites de crédito, e::istirá. posibilidad de que se 

e~:tienda mucho crédito a un cliente riesgoso, o un buen negocio 

podr~ ser alejado debido a una linea de cr¿dito que fue 

establecidC1 demasiado baja para un buen cliente. 

F,~CTDRES ~ INFLUYEN EN ESTABLECIMIENTO DE LIMITES DE 

CREDITO: 

E::isten varios factores que influyen en la cantidad de 

crédito que se pueda conceder a los clientes; algunos de estos 

factores consideran la situación de su propia compai"íia y otros 

factores tienen que ver con la compaf"l'.ia de su cliente, como pueden 

60 



ser; l.:. sitL\ación fincncie1·a, necesidades de in·.·entarios y el 

pla=o del término QLt~ el c:lionte ner.:esita. Entrt? me.101· se~ t<:i. 

situación financiera del cliente, más elevado podrA ser el limitu 

de ct•édito que pued~ establecer. 

TERMINO~ COMERC~ 'f_ TERMINOS ESPECIALES 

CRED!Hl. 

Los términos comerciales son las condiciones convenidas bajo 

las cuales los productos y los servicios se venden. Los términos 

comercie.les ,.•3rian de LlOa industria e:\ otra y de una t·egi6n i' otra, 

pero se podt·án c:omentat· acerca de algunas generalidades. Como 

regla general se puede decir que el crédito que se otot·ga en la 

ventao de materias primas, SL1ele set· mAs corto que en lo 

relac:1onado con productos terminados. 

E::isten varias clasificaciones de términos comerciales 

incluyendo términos de.> p~.gos por adelantado, términos netos, 

términos de descuento. 

El primero de el los, los términos de pago por adelantado, 

propiamente no debe considerarse términos di:: crédito ya que no 

esta involucrado un crédito. El proveedor recibe efectivo antes o 

al momento de entrega de la merc:ancia. 

Términos netos son las más comunes en los negoc10=-

cotidianos, estos conceden un determinado per·iodo de tiempo para 

que un cliente haga Ltn pago, pero no incluye un privilegio de 

descuento cuando vence la cuenta, el comprador deberá pa9ar la 
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totalidad de la misma. Los términos netos má.s comunes son: 30 o 6t) 

dlas netos contados a partir de la fecha de la factura. 

Lo:l términos de de5cuento permiten a un e 1 iente deducir una 

cantidad de dinero del precio de venta como un incentivo por 

pronto pago. Los términos genet·almente se e::presan como: 11 1/10, 

neto 30" 1 que significa que el comprador pu&de aprovechar un 

descL1ento del tí'. si paga en 10 dias, de lo contrario la totalidad 

de la factura se pagar.:.. dentro de 30 dias. 

PRDCED l M 1 ENTO PARA !2iIB 12.s fibIB B. CL! ENTES NUEVOS. 

1l El representante de ventas procede a llenar la solicitud 

(anexo 5), con la información que le proporcione el 

solicitante del crédito. 

2) Enviar'- el representante de ventas, la solicitud 

acompaf'!:ada del pedido inicial al departamento de crédito 

y cobranzas. 

3> Crédito y cobranzas, comprobará la vcracid~d de las 

referencias comerciales, que se harAn acompaf'ladas del 

pedido de aviso de alta de hacienda. 

4) Crédito y cobranzas, en caso d~ no autorizar el crédito, 

relacionará y enviar.:.. a vent~s, simultaneamente al 

cliente, una carta de aviso de no autorización de 

crédito (ver ane~:o 7). 

En caso de autorizar el c1·éd i to, llenara el formato de 

aceptación <ver anexo S>·, y lo enviará a inform~tica. 



5) lnform•tica capturarA y darA de alta en el maestro de 

clientes emite validación y la env!a a crédito y 

cobranzas. 

6) Crédito y cobran=as checa validaci6n, da visto bueno y 

avisa a infarm~tica. 

7) Crédito y cobran=as procede a facturar el pedido inicial 

del nuevo cliente autori=ado y acompa~ado el pedido de 

la carta inicial de autorización de cr~dito. 

POL 1T1 CAS PARA fil,,. OTORGAM 1 ENTO DEL CREO 1 TO y_ AL TA !15. CL! ENTES 

NUEVOS. 

1. Cualquier pedido inicial, deber• ser acompa~ado de su 

respectiva solicitL1d de crédito, aviso de alta ante 

hacienda y referencias de mayoristasw 

2. La solicitud con datos incompletos, falta de aviso ante 

hacienda o sin 

rechazado. 

r~ferem: i ~s de mayoristas, ser~ 

3. Cualquier cambio de zona, jefatura o territorio, deber~ 

especificarse en un memorandum dirigido al departamento 

de crédito y cobranzas y debidamente autori=ado por la 

dirección comercial o por la gerencia de ventas. 
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PARA fil. OTORGAMIENTO DE CREDITO SE SUGIEREN LAS SIGUIENTES 

POL!TICAS. 

1. Antes de establecer una linea de créd1to, deber.:.. existir 

una investigación del cliente a 

ejecutivo que autoriza. 

satisfacción del 

2. Toda nueva sol ic i tltd de cr4>d i to, deberA estar apoyada en 

3. 

las recomendaciones del departamento de 

aL\torizada par el gerente de tesareria. 

Los limites de crédito deberAn ser 

ventas y 

establecidos 

conjuntamente por el gerente de ventas y el gerente de 

tesoreria, o bien de crédito con base en el resultado de 

las investigaciones. Tratandose de dependencias 

oficiales el limite de cródito lo establecerán el 

director de finanzas y administr·ación, y el director de 

desarrollo comercial. 

SUSPENS!DN i CANCELACION Qg_ LINEAS DE CREDITO. 

El departamento de crédito y cobranzas, previó acuerdo con 

ventas p:idrá reducir, suspender o cancelar, una linea de ct"édito 

cuando a través de sus investigaciones o de información recibida, 

detecte un al to grado de riesgo. 

El crédito se debe cancelar cuando el adeudo de un cliente se 

convierta en cuenta incobrable. 

64 



REHABILITACION Qg_ LINEAS Qg_ CREDITO SUSPENDIDAS. 

El departamento de crédito y cobran::as, pod1~á rehabilitar 

lineas de crédito suspendidas en los siguientes casos: 

Cuando pase la situación de peligro que provocó la 

suspensión. 

Cuando se recupere el adeudo pendiente y los daf'fos 

econ6m1cos causados a la empresa. 
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CAPITULO IV 

Dado que el departamento de crédito y cobran::as forma parte 

de una organización, debe producir lma serie de informes que 

permitan poner de manifiesto la marcha del mismo, as! coma para 

implantar~ las medidas que se consideren adecuadas al caso, con el 

propósito de alcano::ar los objetivos fijados tanto para ésta área 

de la empresa, como toda ella en su conjunto. 

Si el depar~tamento de crédito ha tenido un mal desempeno es 

importante que el due~o conozca la razón de ello. Pudiera suceder 

que la politica de crédito sea inapropiada, que el departamento de 

ventas no colabore, que la introducción de un nuevo producto sea 

demasiado costoso en cuanto a pérdidas de crédito, o varios otros 

factores se puedan mejorar durante una adecuada p laneaci6n y 

coope1'aci6n .. 

Si el gerente de crédito no elabora informes, no existirA 

medio alguno para saber en donde se encuentra la empresa, donde ha 

estado y a donde se dirige .. En resumen, nadie podra saber si la 

política y el departamento son buenos o malos, eficaces o 

ineficientes. 

E~;isten dos problemas básic:os al formular un informe: TendrA 

que ser leido por una persona que no tenga un contacto cotidiano 

con el departamento de crédito y necesite inclL1ir todos los 

elementos o datos. 

Algunas compai"l:ias podr~n tener algón formato de información 

debidamente disei"l:ado por la administración para que satisfaga sus 

necesidades. Otras compai"lias podrán no tener formato alguno o el 
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formato e~:istente podrA ser inapropiado. En parte debido a qLte 

diferentes compaf'Uas tienen diferentes necesidades. A continttación 

se sugiere el sigLtiente formato con la finalidad de dar enfasis y 

claridad a los datos entre el departamento de crédito y la 

administración minimizando la contusión entre l\stos. (ver ane:-10 

9). 

l'~o e:: is te un patrón fijo de conducta en las empresas en 

relación al número y detalle de los informes qLte deben producirse, 

ya que varia de una a otra; sin embar90, pueden sef"{alarse los 

siguientes como los m~s comunes: 

a) Informe diario de cobranza. 

b> AnAlisis de antigüedad de saldos. 

e) Cuentas de cobro dificil. 
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4-.1 INFORME DIARIO DE COBRANZA. 

El informe diario de cobran:::a está. representado por el 

conjunto de efectivo recuperado por la empresa, cualquiera que 

fuera el condL1c:to u origen del mismo. Desde luego 

desglosarse de conformidad a las necesidades de cada empresa 

por cob radares 

por :::onas 

por bancos 

por agencia de cobros 

por vendedores 

por abogados. 

puede 

Asimismo puede elaborarse un estado comparativo en relación 

al aNo o aftas anteriores para ver la tendencia que sigue la 

cobranza. 

Puede serlo, sepat•ando lo que proviene de operaciones 

relacionadas al giro del negoc10 o por otros conceptos, como la 

venta de desperdicio o de activo fijo. 
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4..2 ANALISIS DE ANTIGÜEDAD DE SALDOS. 

Este análisis puede elaborarse semanal, quincenal o 

mensualmente, o bien con otra periodicidad mAs amplia. Desde luego 

que mientras mAs frecuente sea su prepar·ac:i6n, es mAs beneficioso 

para la empresa y el propio departamento de crédito y cobranza, ya 

que puede tornar acc:: i6n mAs rapidamente. 

Como ya se comentó anteriormente, este anAl isis puede serlo 

en su totalidad o bien parcialmente, pero cubriendo todas las 

cuentas dentro de un breve lapso. 
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4.3 CUENTAS DE COBRO DIFICIL. 

Es ITIU/ t·ec:omendable que mensualmente se elabore un informe 

acer·ca de las cuentas que han pasado a la categorla de cobro 

dificil, con la indicación del nombre del deudor·, el nómero del 

docL1mento, su fecha de e!:pedic.i6n y de vencimiento¡ su importe y 

los antecedente$. 

Este infor·me habrA de servJ.r para vigilar los acontecimientos 

y adoptar las medidas que se consideren prudentes de acuerdo a las 

circunstancia5. 
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4.4 DESTINO DE LOS INFORMES. 

Est.os informes deben hacerse llegar a aquel los pL1es ~os 

relacion.:ridos con las actividades del departamento de crédito y 

cobru.n::a, tales son, entre otros, los siguientes: 

Di r·ecci6n general. 

Gerencia de ventas. 

Con tral ar! a .. 

D1t·ec:ci6n de finan=as. 

Lo importante, sin embargo, no es qL1e se elaboren éstos 

informes, sino que se tom12 acción en todos los niveles en lo que a 

cada uno ataNe. Aunque es cierto que los problemas de cródito y 

cobr·an::a competen a este departamento, no es menos cierto que 

cualquier cosa que resultara. mal habrá de afectar a todos. De ah1 

la necesidad de que debe haber· interés en estos informes para lo 

cual, también, deben ser elaborados de manera tal que se 

proporc1onon los datos estrictamente necesarios presentados de la 

forma mAs objetiva posible. 
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CONCLUSIONES 

El departamento de crédito y cobranzas en cualquier ~mbito o 

1·ama industrial, siempre busca los mismos objetivos que son, el 

otorgamiento de crédito y la rec:upe>raci6n de recursos financieros. 

La administración de las cuentas por cobrar de Lma empresa se 

pueden optimizar si se aplican adecuadamente las politicas y los 

procedimientos previamente establecidos, au:~iliandose para ello, 

de técnicas de administración definidas y lo suficientemente 

fle::ibles para adecuarse a los cambios internos y e}:ternos 

buscando cumplir con los objetivos. 

El depat•tamento de crédito y cobran:::as como se mostró en el 

presente trabajo, cumple con una labor muy import.nnte dentt·o de la 

empresa, por lo que resulta indispensable mantener- Ltn control de 

las actividades que se realicen para poder aprovechar los recursos 

con que se cuenta. Un medio efectivo para lograrlo es a través de 

la generación de reportes que muestren de una manera sencilla la 

situación actual del departamento, para entonces tomar decisiones 

y medidas a tiempo en la detección de errores. 

Si se toman estos aspectos en cons1deraci6n, se estarA 

entonces en una e>:celente oportunidad para lograr la optimi::ación 

antes mencionada. 

RECOMENDACIONES 

Se debe de llevar a cabo en la medida de lo posible, una 

planeaci6n de objetivos, definiendolos y limitandolos, tomando 
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siempre en cuent<J. los recLwsos que se neci:?si tarán p.:wa CLtmpl l rlos, 

~si cerno l~ dispan1bilidad de los mi$mos. 

nn+.es de inici.:tr relaciones comerciales con un cliente, se 

1•ecom1anda llevat· a c~bc una investigación financie1·a y crediticia 

med1ante agencias e$peciali:adas, de tal manet·a, que al contar· en 

un futuro con un cliente con unr.. solide:::: financiera acept?.ble, 

permita 1·cal1=-.:ir una lübor· de cobr?.n::a sin dificultades y en el 

plazo establecido entre amb2s partes. 

Se sugiere también, vigilar de ce1·ca el correcto CLlmplimiento 

de politicas y procedimientos e·:istentes en la empresa para que 

todas las actividades que se realicen en el departamento, 

permanezcan dentro de lo planeado por 1a dirección de finan::as y 

la dirección general. 

Otro punto impo1·tante a considerar· dentr·o del departamento de 

cr6di to y cobran::: as, es aqL16ol que se refiere al seguimiento 

constante de las cLtentas que se tengan con los clientes, ya que en 

ocasiones l lcg::m a e::istir diferencias en SL\s estados de cuenta; y 

de no atac.:\r este punto, e: l resultado ser1 a el aumento en man to y 

antigüedad de la cartera. 

73 



A N E X O S 



ANEXO I 

LABORATORIO Z, S.A. 

FRESUPUESTO: 

COBRADOR: 11ES: DE 19 

r=:IA -~~~~::~~TES --- CLIENTF-:-i- CAIHIDAD 
F~ S 1 roR 

VISITAR VISITADOS COBRAR 

'"""""' 1 -:;,;u~,~- ¡ 
CODRADC; DCL MES 

------¡ 

lf--------1--------+-------+-------- ------ , __ ---------· -·---



A N E X O :2 

LABORATORIO Z, S.A. 

PRESUPUESTO: 

COBRADOR: MES: DE 19 

,.:..:.-:.. 

VISJ VIS! CANTI CAN TI CANT. CANT. CANT. 
DIA TAS TAS DAD DAD P/COB COBRA PRE SU DIFEF:ENCIA DE 

POR EFEC '· POR l. A CU MU DA l. PUESTO! 
EFEC TUA CD COBRA LADA ACU11U ACUMU 1 
TUAR DAS BRAR DA LADA LADA MAS MENOS 

'==-



7 A N E X O 

LABORATORIO Z, S.A. 

~ELACION DE COBRANZA CORRESPONDIENTE AL DIA DE DE 19 

COBRADOR: 

NOMBRE DEL No. ASUNTO FACTURA !MPOR DES NETO CHEQUE OBSERIJAC IONES 
CLIENTE CUENTA TE CUEN COBRA No. 

TO DO 

t= 



A N E X O 4 

LABORATORIO Z, S.A. 

ANALISIS DE ANTIGUEDAD DE SALDOS 

FECHA: DE 19 

NOMBRE DEL CLIENTE IMPORTE 31) 60 90 1~0 150 180 MAS DE 
DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS DIAS 180 

DIAS 

LABDRATDR ID "z" 
FAC. No. 18:::7 3285 3285 
F14C. No. l /1)8 1815 1815 
FAC. No. 1416 <SALDO> 325 325 

-------
5425 

L 5425 3285 1015 325 



ANEXO 5 
SOLICITUD DE APERTURA DE CREDITO 

Fecha. 

Razón Social_~~-~~--~~----~---·-~~~~·-Zona ____ ~~~~~-I 

Domicilio~--~~·--~~--~~--~~---·~~~~---
CALLE NUMERO COL. PODLACION 

Nombre del Propietario_~~----~--~--~~~~·----~~--~~~~~i 

Dirección Particular _________________ ·--~~--~~~~~·! 

Nombre del establecimiento ___________ Encargado_~~~~~-i 

Fecha de establecido ___________ Capital estimado~~~~~-

Laboratorios con 
que traba ja: 

¿Desde cuando? Crédito mAximo que le 
conceden: 

1---~~~~~~----~ 
2---~--~~~~----~ 
3~--~--~~~~----~ 
4~------~~~----~ 

Bancos con que 
opera: 

¿Desde cuando~? 

1~------~~~----~ 
2~-----~~~~----~ 
3~------~~~----~ 

/estimado de compras mensuales 

SOL I C I T ADO 
Crédito máximo -----------
Forma de pago sugerido: 

DlaECTO 

D 
RE PRE 

D CHEQUE SEN 

CRUZADO TA.NTE 

Condiciones~~----------

Firma del Cliente ---------
Firma del Representante _____ 

APROB ADO 
Crédito concedido 

Forma de pa90 aprobada: 

DIRIEQTO 

D 
REP•IE' 

D CHEQUE SEN 

CRUZADO TANTllC 

Condiciones aprobadas 
A.proba.da. por 

Fecha 



ANEXO 6 

DEPARTAMENTO DE CREDITO 

D IRE CCION ___ ·------------·--

1 N F o R H E s ---------
LABORATORIO -
Horario -
Se le trata desde __________ 

Crédito 11.á.ximo -
Plazo de Conducto Represen tan te 

FORMA DE PAGO: 

PUNTUAL REGULAR 
~--~------

MOROSO 

Dev. de Cheques --
Motivo 

Fecha en que se pidieron informes --
Nombre de la persona que proporcionó la refet"encia: 

-



ANEXO 7 

RECHAZO DE SOLICITUD DE CREDITO 

Estimado Sr. GonzAlez: 

Muchas gracias por habernos enviado a la mayor brevedad 

posible, su estado financiero y demA.s referencias. Todas ellas 

hablan muy bien de usted. 

Hemos estudiado con todo detenimiento su negocio y 

desea riamos hacer dos sugerencias muy útiles. No creemos que sea 

conveniente que satisfazgamos su pedido sobt~e términos de crédito. 

Francamente Sr. Gon:.:A.lez, su negocio carece de suficiente capital 

de apoyo y pensamos que el contraer mayores pasivos, 

definitivamente le perjudic:arA. En nuestr-a opinión, seria 

conveniente que incremente su capital; con su habilidad personal y 

buena ubicación, na pensamos que tenga mucha dificultad para 

lograrlo. 

Nos agradat''ia recomendarle que podemos embarcarle sobre la 

base de operación de contado. Usted habrA de recibir un descuento 

del l'l., lo cual le ayudará. a su flujo de efectivo. 

Pensamos que muy pronto estará usted en situación de merecer 

que se le otorgue nuestros términos de crédito mAs favorable. 

Esperamos que nuestras sugerencias sean de SLI ayuda. Habremos de 

embarcar la p1~imera mitad de su pe'dido en el momento que recibamos 

su aprobación. 

Atentamente, 

DEPTD. DE CREDITD Y COBRANZAS. 



ANEXO 8 
CARTA EN OUE SE CONCEDE CREDITO 

Estimado Sr. F'érez: 

De acuordo con su solicitud del 12 de diciembre, estamos 

dispuestos a ofrecerle nuestros términos má.s favorables <2110, 

neto 30 di as). Su pedido habrá. de embarcarse por e~<press aéreo el 

dia de hoy. 

Oesec.,mos com1...1nicarle también que los precios mas bajos, 

mejores condiciones de embarque y calidad presentes 2n la actual 

orden, también podrán obtt=>nerse en todos los productos. 

La información que recabamos de usted, la consideramos 

totalmente favorable tanto como persona como hombre de negocios y 

le agradecemos habernos prefe1~ido como su proveedor. ;\ medida que 

se fami l iar1ce mAs con nuestra compai'Ua y prodL1c:tos, usted se 

convencerá Que puede depender de nosotros para satisfacer sus 

necesidades de abastecimiento. 

Le agradecemos su deseo de negociar con nosotros. Sr. Pérez. 

Haremos hasta lo imposible pat•a que éste pedido sea el primero de 

muchos mAs. 

Atentamente. 

DEF'TD. DE CREDITO Y COBRANZAS. 
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ANEXO 9 

DATOS CONCERNIENTES DE ACTUACION 

CONCEPTO 

Ventas 

Cuentas por Cobrar 

Cobranzas totales dut·ante el periodo 

Facturaciones diarias promedio 

Pérdidas por cuentas malas 

NO:mero de cuentas incobrables 

Volumen de trabajo: 

Ordenes p1•ocesadas 

Cartas enviadas 

Llamadas telefónicas 

Visitas pet•sonales 

No. de Ctas. al final del arlo 

Ventas promedio por cuenta 

Utilidad bruta promedio por cta. 

Cta. de Oepto. de crédito real 

Presupuestado 

Costo por cuenta 

Cráditos recha=ados 

PERIODO 
ACTUAL 
12/30/92 

No. solicitudes de crédito recha:::adas 

Costo de solicitudes recha=actas. 

PERIODO 
ANTERIOR 
12/30/91 
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